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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§ 1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Kole, zwana dalej ,Powiatows
Stacja”, dziata w szczegdlnosei na podstawie:
1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekeji Sanitarnej;
2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r, o dziatalno$ci leczniczej,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 1. poz. 1634,
7 pozn, zm);

4) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodziwie;
5) statutu Powiatowej Stacji;

6) niniejszego regulaminu organizacyjnego.

Rozdzial 2
Cele i zadania Powiatowej Stacji
§ 2. 1. Podstawowym celem Powiatowe] Stacji jest sprawowanie zapobiegawczego
i biezgcego nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dziatalno§ci zapobiegawcze]
i przeciwepidemicznej w zakresie chordb zakaZnych i innych choréb powodowanych

warunkami $rodowiska, a takze prowadzenie dziatalno$ci w zakresie profilaktyki chorob
1 promocji zdrowia.

2. Powiatowa Stacja zapewnia realizacj¢ zadah Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Kole, zwanego dalej ,,Powiatowym Inspektorem”, w szczegodlnosci poprzez:

1) wykonywanie czynnofci kontrolnych;

2) opracowywanie ocen i analiz rodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnoSci,

3) dzialalno§¢ przeciwepidemiczng;

4) opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;
5) prowadzenie postgpowania administracyjnego i postgpowania egzekucyjnego,

6) przygotowywanie wnioskéw o ukaranie w sprawach o wykroczenia,

7) przygotowywanie spraw zwigzanych z wszezynaniem i prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenie 1 popieranie oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym wedhig odrgbnych
przepisow;

8) inicjowanie, organizowanie, prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci
w zakresie profilaktyki choréb i promocji zdrowia;

9) nadzorowanie oraz egzekwowanie higienicznych warunkéw pracy w zakladach pracy;

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz, U. z 2022 r. poz. 1692, 1725, 1747,
1768, 1964, 2414 oraz z 2023 r. poez. 412, 497, 658 1 803.



10) prowadzenie postgpowania w sprawach stwierdzenia choroby zawodowej;
11) prowadzenie spraw w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

12) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w szkotach i innych
placéwkach o$wiatowo-wychowawcezych, opiekunczych, pieczy zastepczej, placéwkach
wypoczynku dzieci i mtodziezy;

13)sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny $rodowiska obiektéw uZytecznoéei
publicznej oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacii;

14) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywno$ci, Zywienia oraz materiatami
i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z Zywnof§cig oraz produktami kosmetycznymi;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;

16) opracowywanie planu zasadniczych zadan oraz sprawozdan z dzialalnosci Powiatowej
Stacji;

17) prowadzenie spraw pracowniczych, ekonomiczno-administracyjnych, finansowych
Powiatowej Stacji;

18)wykonywanie innych zadan Pafstwowej Inspekcji Sanitarnej wynikajgcych z ustaw
1 przepiséw wykonawczych.

Rozdzial 3

Kierownictwo Powiatowej Stacji i zasady kierowania komérkami erganizacyjnymi

§ 3. 1. Dzialalno$cig Powiatowej Stacji kicruje Powiatowy Inspektor, bedgcy jednoczesnie
Dyrektorem Powiatowej Stacji, przy pomocy Zastepey Powiatowego Inspektora, gléwnego
ksiggowego, kierownikow komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy.

2. W czasic nicobeenosci Powiatowego Inspektora, Dyrektora Powiatowej Stacji jego
obowiazki petni Zastgpca Powiatowego Inspektora. Jezeli Zastgpca Powiatowego Inspektora
nie moze petni¢ obowigzkow Powiatowego Inspektora w czasie jego nieobecnosci, obowigzki
te wykonuje pracownik Powiatowe]j Stacji pisemnie upowazniony przez Wielkopolskiego
Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego na wniosek Powiatowego Inspektora,
zuwzglednieniem § 19 ust. 11 2.

3. W czasie wakatu na stanowisku Powiatowego Inspektora, Dyrektora Powiatowej Stacji
albo gdy Powiatowy Inspektor, Dyrektor Powiatowej Stacji nie moze pehié swojej funke;i,
jego obowigzki pelni Zastgpca Powiatowego Inspektora. W tej sytuacji zakres kompetencii
Zastgpey Powiatowego Inspektora rozcigga si¢ na wszystkie uprawnienia przystugujace
Powiatowemu Inspektorowi, Dyrektorowi Powiatowej Stacji na podstawie obowiazujacych
przepisow prawa. Jezeli Zastgpca Powiatowego Inspektora nie moze pehi¢ obowigzkéw
Powiatowego Inspektora w czasie wakatu, obowigzki te wykonuje pracownik Powiatowej
Stacji pisemnie upowazniony przez Wielkopolskiego Pafstwowego Wojewddzkiego
Inspektora Sanitarnego na wniosek Powiatowego Inspektora, z uwzglednieniem § 19 ust.



1i2.

4. Powiatowego Inspekiora powoluje i odwoluje Wielkopolski Panstwowy Wojewodzki
Inspektor Sanitarny po zasiegnieciu opinii Wojewody Wielkopolskiego.

5. Zastepce Powiatowego Inspektora powohyje i odwolije Wielkopolski Panstwowy
Wojewddzki Inspektor Sanitarny na wniosek Powiatowego Inspektora.

6. Komoérkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 4 ustl pkt 1 1 2, kierujg
kicrownicy.

7. Komérki organizacyjne, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 3-12, sg samodzielnymi
stanowiskami pracy.

8. Kierownik komérki organizacyjnej oraz pracownik na samodzielnym stanowisku pracy
odpowiadaja za prawidlowa organizacje i realizacje zadan wynikajgcych z ich zakresu
dziatania, '

9. W czasie nieobecnodci kierownika komérki organizacyjnej lub pracownika na
samodziclnym stanowisku pracy zastepstwo petni osoba wyznaczona przez Dyrektora
Powiatowej Stacji.

10. Dyrektor Powiatowej Stacji, Powiatowy Inspektor sprawuje bezposredni merytoryczay
nadzdr nad komorkami organizacyjnymi, o ktdrych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 oraz 3—12,

11. Zastepca Powiatowego Inspektora sprawuje bezposredni merytoryczny nadzér nad
komorks organizacyjna, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji

§4.1. W sklad Powiatowej Stacji wchodza komérki organizacyjne, ktore przy
znakowaniu spraw 1 pism uzywaja nastgpujacych symboli:

1} Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny OEA;
w sktad ktorego wchodza:
a) Stanowisko Pracy do Spraw Ekonomicznych OEA-E,
b) Stanowisko Pracy do Spraw Administracyjnych OEA-A;
2) Oddziat Nadzoru ON,
w sktad ktorego wchodza:
a) Stanowisko Pracy do Spraw Epidemiologii ON-EP,
b) Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Zywnosci i Zywienia ON-HZ,
¢) Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Komunalnej ON-HK,
d) Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Pracy ON-HP,
e) Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy ON-HD,



) Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego ON-NS;

3) Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

1 Ochrony Przeciwpozarowej BHP;
4) Stanowisko Pracy do Spraw Kadr i Szkolef KS;
5) _Stanowisko Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych 0G;
6) Stanowisko Pracy do Spraw Organizacji i Statystyki SO;
7) Stanowisko Pracy do Spraw O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia 0z;
8) Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiegowego GK;
9) Stanowisko Pracy Gléwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci ST,
10) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego RP;
11) Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych 10D;
12) Stanowisko Pracy Aréhiwisty A.

2. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji jest okreSlony w zataczniku do niniejszego

regulaminu.
Rozdzial 5
Rodzaj dzialalnosci leczniczej

§ 5. 1. Powiatowa Stacja prowadzi dziatalno$¢ leczniczg w zakresie profilaktyki choréb
1 promocji zdrowia.

2. Zadania podejmowane w zakresie profilaktyki choréb i promocji zdrowia realizowane
sg we wspolpracy z organami administracji pafstwowej, placéwkami naukowo-badawczymi,
Jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi, innymi instytucjami
oraz inspekejami.

Rozdzial 6

Zadania wspdlne komoérek organizacyjnych

§ 6. 1. Do wspdlnych zadan komdrek organizacyjnych nalezy w szczegblnosci:
1) dziatalno§é przeciwepidemiczna,
2) dziatalno$¢ na rzecz profilaktyki choréb i promocji zdrowia;
3) prowadzenie postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego;
4) organizowanie szkolen merytorycznych, w tym z zagadnien dotyczacych systemu zarzadzania;
5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

6) wykonywanie niezbgdnych opracowail merytorycznych i czynnosci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie do dziatania w stanie zagrozenia pafistwa oraz wojny;



7) przygotowywanie planu zasadniczych zadan, sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych
informacji o realizacji zadan;

8) prowadzenie dokumentacji merytorycznej, w tym dotyczgcej systemm zarzgdzania,

9) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;
10) zapewnienie ochrony tajemnic prawnie chronionych;

11) rejestrowanie korespondencji, ewidencjonowanie i przechowywanie ak;

12) przekazywanie akt do archiwum zakladowego;

13) wspdldziatanie ze Stanowiskiem Pracy Gloéwnego Ksiggowego przy wykonywaniu budzetu
Powiatowej Stacji;

14)wspoltdziatanie z komoérkami organizacyjnymi w celu zapewnienia sprawnosci
funkcjonowania Powiatowej Stacji pod wzglgdem merytorycznym i administracyjnym;

15) wspoldziatanie w szczegdlno$ci z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej,
instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi na zasadach okrelonych w przepisach
odrebnych;

16) wspdtpraca ze §rodkami masowego przekazu;

17)uczestniczenie w zapewnieniu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne;
kontroli zarzgdczej;

18) wspotdziatanie z Inspekiorem Ochrony Danych w zakresie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacyjnego Powiatowej Stacji.

2. Ponadto do zadah wspolnych niektdrych komérek organizacyjnych nalezy:

1) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie optat za wykonane czynnosci zgodnie z art.
36 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej — w przypadku
stanowisk pracy, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. aic¢c—f;

2) planowanic i wykonywanie czynno$ci kontrolnych zgodnie z obowigzujacymi procedurarni
w przypadku komérki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2;

3) zatatwianie skarg, wnioskdw i petycji w przypadku komodrek organizacyjnych, o ktérych
mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 oraz pkt 4, 6,71 9-11;

4) naliczanie oplat i wystawianie faktur lub rachunkéw w ramach ushig zleconych,
w przypadku komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. ai pkt 2.
Rozdzial 7
Organizacja i zadania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
§7.1. W ramach Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego realizowane sg

zadania przypisane wchodzacym w jego sktad komérkom organizacyjnym, o ktorych mowa
w § 4 ust. 1 pkt 1.



2. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Ekonomicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w Powiatowej Stacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 1201 295);

2) prowadzenic kasy;

3) wstegpna kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem legalno$ci operacji i zgodnoéei
rachunkowej przed dokonaniem zaplaty;

4) ewidencja 1 rozliczanie dochodéw budzetowych;
5) terminowe wysylanie upomnien w ramach windykacji naleznosci;
6) wystawianie tytulow wykonawczych;

7) opracowywanie dokumentéw umorzeniowych, wzglednie odroczenia lub roztozenia na
raty splaty naleznoéci;

8) rozliczanie inwestycji;

9) opracowywanie i aktualizacja plandéw finansowych Powiatowej Stacji w ujeciu
tradycyjnym oraz zadaniowym,

10) sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw i dochodéw budzetowych;
11) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu;
12) sporzadzanie bilansu;

13) sporzadzanie na informatycznych noénikach danych list wynagrodzen pracownikéw oraz
prowadzenie kart wynagrodzen,

14) sporzadzanie raportéw imiennych i deklaracji do Zakladu Ubezpieczetr Spotecznych
(dokumenty rozliczeniowe);

15)prowadzenie  dokumentacji ~ dotyczacej zasitkébw  chorobowych, opiekufczych,
macierzyfiskich, §wiadczen rehabilitacyjnych oraz ich rozliczanie;

16) przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do ustalania rent i emerytur dla pracownikéw,
w tym obliczanie kapitatu poczatkowego;

17) obshuga budzetu Powiatowej Stacji w systemie TREZOR;

18) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania budzetu Powiatowej
Stacji.

3. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Administracyjnych nalezy w szczego6lnosei:
1) organizowanie ustug zewngtrznych w zakresie administracyjno-biurowym;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw ubezpieczenia majatku statego
i ruchomego oraz odpowiedzialno$ci cywilnej;

3) wstepna kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem prawidtowosci opisdéw
merytorycznych;



4) zaopatrywanie komdrek organizacyjnych w artykuly biurowe, §rodki czystosci, odziez
ochronng i roboczs,

5) obshuga korespondencji i przesyiek pocztowych;

6) prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczget;

7) prowadzenie ewidencji drukdw §cistego zarachowania;

8) prowadzenie ewidencji kosztéw eksploatacyjnych i innych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem majatkn Powiatowej Stacji, jego ewidencja
1 inwentaryzacja;

10)realizowanie zamdwietr prasy, ksigzek, biuletyndéw, norm po akceptacji Dyrektora
Powiatowej Stacji;

11)utrzymywanic w nalezytym stanie technicznym i estetycznym pomieszezef obiektu
budowlanego bedacego w zarzgdzaniu Powiatowej Stacji;

12) zapewnienie sprawnoéci dziatania sprzetu, aparatury i urzadzefi technicznych bedacych na
wyposazeniu Powiatowej Stacji;

13) organizacja ustug zwigzanych z ochrong majatku Powiatowej Stacji;

14)nadzér nad funkcjonowaniem sprzetu komputerowego, wewngtizng siecig informatyczng
i bezpieczenstwem systemow informatycznych;

15) zabezpieczenie przewozu drogowego 0sdb lub rzeczy w ramach prowadzonej dziatalnosci
Powiatowej Stacji;

16)redagowanie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowej Stacji,

17)realizowanie procedur dotyczacych zamoOwien publicznych zgodnie z ustawg z dnia
11 wrzeénia 2019 1. — Prawo zamowieh publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz.1710, z pozn.
zm?) w tym udzial w pracach komisji przetargowych oraz przygotowywanie
1 opracowywanie dokumentacji przetargowej;

18) planowanie i realizacja wydatkéw inwestycyjnych w trybie przepisow o zamdwieniach
publicznych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem skladnikow majatku ruchomego zgodnie
7 rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 21 paZdziemika 2019 r. w sprawie
szczegOlowego sposobu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego
Skarbu Pafistwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 9981 1617),

20)inicjowanie i realizacja dziatan na rzecz poprawy zapewniania dostgpnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z ustaws z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szezegdInymi potrzebami (Dz. U. z 2022 . poz. 2240).

D Zimiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2022 1. poz. 1812, 1933 i 2185
oraz z 2023 r. poz. 4121 825,




§8.1. W ramach Oddzialu Nadzoru realizowane sg zadania przypisane wchodzacym
w jego skiad stanowiskom pracy, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

2. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Epidemiologii nalezy w szczegdlnoécei:

1) nadzorowanie zagadnien zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem choréb zakaznych,
inwazyjnych, zatru¢ oraz chordb niezakaznych mogacych szerzy¢ sie epidemicznie;

2) nadzor nad zglaszalno$cig chordb zakaznych i zakazen;

3) nadzorowanie zagadnien zwigzanych z zapobieganiem zakazeniom szpitalnym i szerzeniu
sie czynnikdw alarmowych;

4) przeprowadzanie  dochodzen epidemiologicznych oraz opracowywanie ognisk
epidemicznych w przypadku rozpoznania, zgloszenia zakazenia, zachorowania na chorobg
zakazng lub zgonmu z powodu tych choréb lub uzyskania dodatniego wyniku badaf
w kierunku biologicznych czynnikéw chorobotwérczych;

5) przeprowadzanie czynnoéci przeciwepidemicznych majacych charakter konsultacji przy
opracowywantu ognisk zakazen szpitalnych;

6) monitorowanie realizacji obowiazujacego Programu Szczepien Ochronnych i dystrybuciji
preparatdow szczepionkowych oraz prowadzenie zbiorczej sprawozdawczodci z zakresu
szezepief ochronnych;

7) prowadzenic magazynu szczepionek;
8) prowadzenie dziatan profilaktycznych i przeciwepidemicznych;

9) sporzadzanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu sanitarnego powiatu kolskiego,
zwanego dalej ,,powiatem”;

10) sporzadzanie raportow 1 meldunkéw o zakazeniach, zachorowaniach na choroby zakazne
i zatruciach oraz prowadzenie zbiorczej sprawozdawczodei w tym zakresie;

[1)udzial w rozwigzywaniu sytuacji kryzysowych zwiazanych z wystapieniem masowych
zachorowafi na choroby zakazZne, choréb szczegdlnie niebezpiecznych i wysoce zakaznych
oraz w przypadku ataku bioterrorystycznego.

3. Do zadah Stanowiska Pracy do Spraw Higieny ZywnoSci i Zywienia nalezy
w szczegolnodei: '

1) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia, w tym nadzér nad
warunkami produkcji i obrotu oraz bezpieczenstwem zdrowotnym $rodkéw spozywezych,
materiatéw i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z Zywno§cia, a takze przestrzegania
przepisdw o organizmach genetycznie zmodyfikowanych i genetycznie zmodyfikowane;
zywno#ci; ‘

2) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie oplat za wykonane czynnoéci zgodnie
z art. 75 ustawy z dnia 25 sierpnia 2000 r. o bezpieczefstwie zywnoéci i zywienia (Dz. U.
72022 r. poz. 2132 oraz z 2023 r. poz. 588);

3) ocena bezpieczenstwa Zywnosci produkeji krajowej, pochodzenia unijnego oraz z importu,
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w tym pobor probek, interpretacja wynikéw 1 wydawanie orzeczen;

4) sprawdzanie realizacji zasad dobrej praktyki higienicznej (GHP), dobrej praktyki
produkcyjnej (GMP) oraz systemu analizy zagrozen i krytycznych punktéw kontroli
(HACCP) w obiektach produkeji i obrotu zywnoscia;

5) udziat w prowadzeniu dochodzen epidemiologicznych w przypadkach wystapienia ognisk
zatru¢ pokarmowych;

6) prowadzenie urz¢dowych kontroli w zakladach produkcji i obrotu ZywnoS$ci, Zywienia,
materiatéw i wyrobdw przeznaczonych do kontaktu z zywno$cig;

7) przygotowywanie informacji o stanie sanitarnym zaktadéw zywnodciowo-zywieniowych
dla organdéw administracji rzadowej i samorzadowej;

8) sprawowanie nadzoru zapobiegawczego, w tym udzial w odbiorach zakladow
zywno$ciowo-zywieniowych oraz produkujacych lub wprowadzajacych do obrotu
materiaty i wyroby przeznaczone do kontaktu z zywnoscia;

9) wydawanie $wiadectw spelnienia wymagah zdrowotnych przez $rodki spozyweze,
materiaty i wyroby przeznaczone do kontaktu z zywnoscig przekraczajace granice;

10) wystawianie $wiadectw o przydatnoéei do produkcji substancji pomagajacych
w przetwarzaniu;

11)prowadzenie oceny jako§ci zywienia rdznych grup ludnodci w zakladach zywienia
zbiorowego zamknietego 1 sporzadzanie informacji z tego zakresu dla organow
administracji rzgdowej i samorzgdowe;;

12) pobér probek érodkéw spozywezych, materialdw i wyrobdéw przeznaczonych do kontaktu
z zywnoécia do badan w ramach monitoringu i urzgdowej kontroli ZywnoSci;

13)podejmowanic dziatah w ramach Systemu Wezesnego Ostrzegania o Niebezpiecznej
Zywnoéci i Paszach (RASFF);

14)prowadzenie 1 uaktualnianie elektronicznej bazy danych dotyczacej zakladow
zywnosciowo-zywieniowych.

4. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Higieny Komunalnej nalezy w szczegolnosci:

1) kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych utrzymania nalezytego stanu higienicznego
obicktdéw i urzadzen uzyteczno$ci publicznej, zakladow, instytucji, $rodkéw komunikacji
publicznej oraz nieruchomosci ze szczegdlnym uwzglednieniem:

a) podmiotéw wykonujacych dziatalnoéé lecznicza,
b) obicktéw drodkdéw transportu publicznego,
¢) miegjsc turystyczno-wypoczynkowych,
d) obiektéw ustugowych;
2) nadzor sanitarny nad urzgdzeniami stuzacymi do zaopatrzenia w wode przeznaczong do

spozycia przez ludzi wraz z poborem prébek wody wedlug obowigzujacej procedury
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poborowej;

3) prowadzenie monitoringu parametréw grupy A i B dotyczacych jakosci wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi poprzez:

a) sporzgdzanie harmonogramu i planu pobierania prébek wody,
b) kompletowanie dokumentacji urzadzeh wodnych,

¢) sporzadzanie raportéw i komunikatow,

d) prowadzenie dokumentacji z zakresu monitoringu,

e) szacowanie ryzyka zdrowotnego oraz dokonywanie proghoz,
f) prowadzenie bazy danych Woda-Excel;

4) wydawanie ocen higienicznych dotyczacych materiatéw lub wyrobéw uzywanych do
uzdatniania wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

5) dokonywanie weryfikacji czy materiat Jub wyréb stosowany do dystrybucji wody nie
uwalnia do wody mniebezpiecznych substancji lub substancji, ktére w inny sposdb
negatywnie wptywaja na jako$§¢ wody;

6) nadzor nad plywalniami, kgpieliskami i miejscami okazjonalnie wykorzystywanymi do

kapieli oraz nad jakoséciag wody w tych obiektach;

7) konsultacja projektéw technologicznych urzadzeh wodnych i preparatow do uzdatniania
wody;

8) opracowywanie informacji i ocen dotyczgcych:
a) jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz jakosci wody w kapieliskach,

miejscach okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli oraz na plywalniach,

b) stanu sanitarnego podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ leczniczg, obiektow
uzyteczno$ci publicznej oraz miejsc tfurystyczno-wypoczynkowych na terenie powiatu;

9) zatwierdzanie systemu jakosci badai laboratoriéw zewnetrznych badajacych probki wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz pobranej z kapielisk i miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli na podstawie oceny dokumentacji i wynikéw kontroli;

10) koordynowanie nadzoru nad podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza w zakresie
zagadniefi: higieny komunalnej, epidemiologii, higieny pracy, higieny zywnoéci
1 Zywienia;,

11) wydawanie opinii sanitarnych podmiotom na wniosek w zakresie spelnienia wymagaf

sanitarno-higienicznych i technicznych pomieszczen zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

12) nadzor nad przestrzeganiem przepisoéw dotyczacych postepowania ze zwlokami, w tym
prowadzenie postgpowania w sprawie zezwolef na ekshumacje oraz przewédz zwlok
i szczatkow;

13) prowadzenie dziatalno$ci kontrolnej w zakresie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 1 pkt. 11
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iust. 3 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

14) prowadzenie i aktualizacja systemu monitoringu jako$ci wody w kapieliskach, w tym
internetowego serwisu kapieliskowego.

5. Do zadah Stanowiska Pracy do Spraw Higieny Pracy nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowania wyjadniajacego oraz dokumentacji w zakresie chordb
zawodowych;

2) nadzor nad zakladami pracy w zakresie warunkoéw zdrowotnych Srodowiska pracy,
a w szezegblnosci zapobieganie powstawaniu chordb zawodowych i innych zwigzanych
z warunkami pracy;

3) nadzdr nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych produktéow kosmetycznych w zakresie
warunkéw produkcji, znakowania oraz posiadanej dokumentacji;

4) nadzor nad podmiotami gospodarczymi w zakresie wprowadzania do obrotu i stosowania:
a) substancji chemicznych i ich mieszanin,
b) produktow biobdjczych 1 substancii czynnych,
¢) prekursoréw narkotykow kategorii 21 3,
d) érodkéw ochrony roslin,
e) substancji powierzchniowo czynnych i detergentow;
5) nadzér nad podmiotami gospodarczymi w zakresie:

a) przestrzegania zapiséw dotyczacych substancii chemicznych ich mieszanin, czynnikow
lub procesow technologicznych o dzialaniu rakotwérczym lub mutagennym
w srodowisku pracy,

b) wystepowania szkodliwych czynnikdw biologicznych w §rodowisku pracy,

¢) stosowania lekéw cytostatycznych w podmiotach wykonujacych dzialalno$¢ lecznicza,
d) usuwania 1 zabezpieczania wyrobow zawierajacych azbest,

e) klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin chemicznych (CLP);

6) nadzor nad zagadnieniami zwigzanymi z rejestracjg, oceng i udzielaniem zezwolef dla
substancji chemicznych (REACH);

7) prowadzenie postepowania wyja$niajgcego w ramach Wspdlnotowego Systemu
Szybkiego Powiadamiania o Produktach Niebezpiecznych (RAPEX) w odniesieniu do
produktdéw kosmetycznych;

8) wspolpraca z podmiotami gospodarczymi w ramach wdrazania przepiséw dotyczacych
klasyfikacji, oznakowania oraz pakowania substancji i mieszanin chemicznych (CLP);

9) prowadzenie postgpowania w przypadku stwierdzenia wytwarzania lub wprowadzania do
obrotu srodkdéw zastepczych;

10)prowadzenie nadzoru nad nowymi substancjami psychoakiywnymi, realizowanego
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w ramach kontroli spelniania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia
29 lipca 2005 1. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2023 r. poz. 172).

6. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy nalezy
w szczegolnosei:

1) nadz6r nad przestrzeganiem warunkéw sanitarno-higienicznych w szkolach i innych
placowkach o$wiatowo-wychowawczych, opiekunczych, pieczy zastepczej, w szkolach
wyzszych oraz w placéwkach wypoczynku dzieci i mlodziezy, m.in. w zakresie:

a) warunkéw higieniczno-sanitarnych w salach zaje¢, salach lekeyjnych, pracowniach
i warsztatach,

b) zapewnienia miejsca na pozostawienie w szkole czesci podrecznikéw i przyboréw
szkolnych,

¢) warunkow do utrzymania higieny osobistej,
d) warunkow do prowadzenia zaje¢ wychowania fizycznego,
e) warunkow realizacji profilaktycznej opieki zdrowotnej nad uczniami,
f) warunkéw na placach zabaw i terenach rekreacyjnych;
2) dokonywanie oceny higieny procesu nauczania, w tym:
a) ergonomii mebli szkolnych i przedszkolnych,
b) higienicznej oceny rozktaddéw zajeé lekeyjnych;
3) nadzor nad substancjami chemicznymi i ich mieszaninami w pracowniach chemicznych
i laboratoriach;

4) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dziatan majacych na celu poprawe warunkow
pobytu dzieci i mtodziezy w szkotach i innych placowkach o$wiatowo-wychowawczych,
opiekunczych, pieczy zastepczej, placéwkach wypoczynku, a takze ksztaltowame postaw
i zachowan prozdrowotnych wérdd dzieci;

5) zbieranie 1 analiza danych oraz sporzadzanie opracowan, sprawozdan i wykazéw celem
dokonania oceny stanu higieniczno-sanitarnego, placoéwek o$wiatowo-wychowawczych,
opiekuficzych, pieczy zastgpezej, szkét wyzszych oraz placéwek wypoczynku dzieci
1 mtodziezy.

7. Do zadaf Stanowiska Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego
nalezy w szczegolnosci:

1) opiniowanie 1 uzgadnianie w ramach strategicznej oceny oddzialywania na §rodowisko dla
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studiéw uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin, obejmujace uzgodnienia dotyczace
odstgpienia od przeprowadzania strategicznej oceny oddziatywania na $rodowisko,
uzgodnienia zakresu i stopnia szczegélowosci informacji wymaganych w prognozie
oddzialywania na $rodowisko oraz opiniowanie projektow dokumentdw wraz z prognoza
oddziatywania na §rodowisko;
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2) opintowanie w ramach oceny oddzialywania przedsiewziecia na §rodowisko, obejmujace
wydawanie opinii co do potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsigwzigeia
na $rodowisko, a w przypadku stwierdzenia takiej potrzeby — co do zakresu raportu
o oddziatywaniu przedsigwzigcia na $rodowisko, wydanie opinii w sprawie zakresu raportu
0 oddzialywaniu przedsigwziecia na §rodowisko, wydanie opinii w sprawie uzgodnienia
warunkéw realizacji przedsigwzigeia przed wydaniem decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach oraz wydanie opinii przed wydaniem postanowienia przez regionalnego
dyrektora ochrony §rodowiska w sprawie wuzgodnienia warunkow realizacji
przedsigwzigeia w ramach ponownej oceny oddzialywania na srodowisko;

3) uzgadnianie warunkdéw zabudowy w postgpowaniach o wydanie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu;

4) kontrola obiektéw w trakcie ich realizacji w zakresie zgodno$ci z wymogami
higienicznymi i zdrowotnymi;

5) zajmowanie stanowiska w sprawie dopuszczenia do uzytkowania obiektow budowlanych;

6) uzgadnianic dokumentacji projektowej budowy, rozbudowy i modernizacji obiektéw
budowlanych oraz dla zmiany ich sposobu uzytkowanta, pod wzgledem wymagan
higienicznych i zdrowotnych;

7) wydawanie opinii co do zgodnoéci z warunkami sanitarnymi okreslonymi przepisami Unii
Europejskiej przedsiewzigé 1 realizowanych inwestycji, ktorych realizacja jest wspomagana
przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze srodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej.

§9. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieézeﬁstwa i Higieny Pracy

i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczeg6lnodci:

1) w zakresic bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad 1 przepisOw bezpieczenstwa
i higieny pracy w Powiatowej Stacji,

b) organizowanie i nadzor nad badaniami okresowymi pracownikow,

¢) wspoldziatanie ze spoleczng inspekcjg pracy oraz organizacjami ZzZwigzkow
zawodowych,

d) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prowadzenie rejestréw dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chordb
zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badaf
$rodowiska pracy,

D) komisyjne.sporzqdza,nie protokotow wypadkow przy pracy,

g) przeprowadzanie wstepnego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy nowo
zatrudnionych pracownikow oraz nadzdr nad okresowymi szkoleniami z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,
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h) sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

2) w zakresie ochrony przeciwpozarowej realizowanie funkcji doradczych i kontrolnych
zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym Powiatowej Stacji.

§ 10. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Kadr i Szkolen nalezy w szczeglnosci:

1) prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, dokumentacji zwiazanej ze
stosunkiem pracy, rejestru wydanych legitymacji stuzbowych i pozwoleft na wykonywanie
dodatkowych zajgé zarobkowych;

2) kontrola przestrzegania regulaminu pracy Powiatowej Stacji;

3) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych;

4) analiza stanu zatrudnienia;

5) kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikéw
i cztonkdéw ich rodzin;

7) prowadzenie rejestrow szkole i narad zewnetrznych pracownikéw;
8) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikdw;

9) przygotowanie materialow dotyczacych regulacji plac, awansowania pracownikow,
nabycia uprawniei do dodatkéw stazowych, dodatkéw specjalnych, nagréd
Jubileuszowych;

10) wspétudzial w planowanin zatrudnienia i funduszu ptac;

11) prowadzenie spraw socjalno-bytowych w zakresie planowania i wydatkowania $rodkéw
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz przygotowywanie dokumentacji
i decyzji w trakcie zalatwiania wnioskOw pracownikow;

12)prowadzenie rejestru upowazniefi do nakiadania mandatéw karnych oraz rejestru
pobranych bloczkoéw mandatowych;

13) organizowanie praktyk i stazy dla ucznidow, studentow;

14) prowadzenie rejestru upowaznien do czynnoéci kontrolnych i wydawania decyzji oraz
rejestru upowaznien do podpisywania pism, o ktérych mowa w § 19 ust. 11 2.

§ 11. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych
nalezy w szczegdlnofcei:

1) realizowanie funkcji doradezych i kontrolnych zwigzanych z przygotowaniem Powiatowej
Stacjii jej pracownikéw do dziatat w wypadku nadzwyczajnych zagrozef;

2) prowadzenie spraw w zakresie organizowania, koordynowania i nadzorowania zadan
obronnych w Powiatowej Stacji.

§ 12. Do zadan Stamowiska Pracy do Spraw Organizacji i Statystyki nalezy
w szczegolnodei:
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1) opracowywanie informacji o stanie sanitarnym i sytuacji epidemiologicznej powiatu;
2) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwiazanych ze sprawozdawczoécig statystyczng;

3) koordynowanie opracowywania ,,Planu Zasadniczych Zadan Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Kole na ... rok”, zwanego dalej ,,planem zasadniczych zadan”;

4) opracowywanie projektu statutu i regulaminu organizacyjnego Powiatowe] Stacji we
wspotpracy ze Stanowiskiem Pracy Radcy Prawnego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem Powiatowej Stacji do rejestru podmiotow
wykonujgcych dziatalnoéé lecznicza oraz uaktualnianie danych zawartych w rejestrze,
powstalych na skutek zmiany stanu faktycznego i prawnego odnoszacych sie do
Powiatowej Stacji;

6) sprawowanie  nadzoru nad  realizacjg  zadah  wymagajacych  koordynacji
miedzykomorkowej;

7) prowadzenie sekretariatu Powiatowego Inspektora;
8) zapewnienie obstugi organizacyjnej i protokolarnej Powiatowego Inspektora;

9) organizowanie narad, prowadzenie rejestru ustalen, wnioskéw i przekazywanie ich do
realizacji poszczegdlnym komdrkom organizacyjnym;

10) prowadzenie rejestru zarzgdzen Powiatowego Inspektora oraz Dyrektora Powiatowej
Stacji;

11) przyjmowanie i -koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw kierowanych do
Powiatowej Stacji;

12) monitorowanie realizacji wnioskéw i zalecef pokontrolnych Powiatowej Stacji;
13) koordynowanie spraw zwigzanych z wplywajgcymi do Powiatowej Stacji petycjami;
14) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskdw;

15) koordynacja 1 monitorowanie zagadniefi i spraw zwigzanych z zapewnieniem
prawidtowej organizacji i funkcjonowania Powiatowej Stacji.

§ 13. Do zadan Stanowiska Pracy deo Spraw Os$wiaty Zdrowotnej i Promocji
Zdrowia nalezy w szczegolnosct:

1) ustalanie kierunku dziatafi w zakresie o§wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia;

2) inicjowanie, organizowanic i prowadzenie dzialalno$ci w zakresie ofwiaty zdrowotnej
promocji  zdrowia w celu uksztaltowania odpowiednich postaw 1 zachowan
prozdrowotnych, zaznajamianie spoleczenstwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia,
popularyzowanie metod zapobiegania chorobom i udzielania pierwszej pomocy;

3) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci w zakresie o$wiaty zdrowotnej i promocji
zdrowia prowadzonej przez placéwlki systemu o§wiaty, podmioty wykonujgce dziatalnosé
lecznicza 1 inne podmioty, instytucje 1 organizacje;

4) wdrazanie, monitoring i ocena realizowanych dziatah z zakresu oswiaty zdrowotnej
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1 promocji zdrowia,

5) organizowanie i prowadzenie szkolen i narad, udzielanie wsparcia organizacyjnego,
metodycznego 1 merytorycznego  dla  potrzeb  realizowanych — programow,
przeprowadzanych akcji 1 innych dziatafi prozdrowotnych;

6) opracowywanie i wydawanie materialow do realizowanych dziataf prozdrowotnych oraz
dystrybucja materiatow;

7) podejmowanie inicjatyw prozdrowotnych wynikajacych z diagnozy érodowiska lokalnego;

8) wspdlpraca z placowkami naukowymi, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi,
mediami lokalnymi oraz innymi partnerami w ramach podejmowanych dziatan
prozdrowotnych realizowanych na terenie powiatu;

9) rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych dotyczacych dziatan Powiatowej Stacji;
10) opracowywanie informacji dla mediéw spotecznosciowych Powiatowej Stacii.

§ 14. 1. Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiegowego wykonuje obowigzki powierzone
przez Dyrektora Powiatowej Stacji w zakresie okre§lonym w ustawie z dnia 27 sierpnia
20009 1. o finansach publicznych.

2. Do zadan Stanowiska Pracy Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosei:

1) organizacyjny i merytoryczny nadzor oraz kontrola nad prowadzeniem rachunkowodci
Powiatowej Stacji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek scktora finanséw publicznych w sposob
zapewniajacy ich wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem:;

3) organizacyjny i merytoryczny nadzor i kontrola nad pobieraniem, odprowadzaniem
i poddawaniem procesowi windykacji dochoddéw budzetowych zgodnie z trybem
okre$lonym w przepisach dotyczacych zasad gospodarki finansowej jednostek sektora
finanséw publicznych;

4) akceptacja pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez Powiatowg Stacje;
5) sporzadzanie dokumentacji opisujacej zasady rachunkowoséci Powiatowej Stacji;

6) nadzdr nad sporzgdzaniem sprawozdan finansowych Powiatowej Stacji;

7) przeprowadzanie analizy wykonywania §rodkéw budzetowych;

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

9) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnoéei 1 rzetelnodci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

10) wspélopracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
Powiatowej Stacji dotyczacych spraw finansowych,

11) opracowywanie i zatwierdzanie wraz z Dyrektorem Powiatowej Stacji planéw
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finansowych Powiatowej Stacji dotyczacych wydatkéw i dochodow budzetowych w ujeciu
tradycyjnym i zadaniowym;

12) wspdlopracowywanie  plandéw  zamdwien publicznych, planow  przedsigwzied
inwestycyjnych, zakupdéw oraz dokumentdw rozliczeniowych;

13) uczestniczenie w podejmowaniu decyzji w sprawie zaciagania przez Powiatowg Stacje
zobowigzan finansowych i dokonywanie oceny celowo$ci ich zaciagania w zakresie
powierzonym przez Dyrektora Powiatowej Stacii.

§ 15. Do zadan Stanowiska Pracy Glownego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci
nalezy w szczegdlnosci:

1) wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania w Powiatowej Stacji;
2) planowanie 1 koordynowanie przebiegu auditéw wewnetrznych;
3) opracowywanie, aktualizowanie oraz prowadzenie dokumentacji systemu zarzadzania;

4) nadzoér nad wdrozeniem i stosowaniem procedur i instrukcji ogolnych, technicznych oraz
kontrolnych;

5) koordynowanie spraw zwigzanych z przegladem zarzadzania w Powiatowej Stacji;
6) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza Powiatowej Stacji.

§ 16. Do zadan Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy w szczego6ino$ei:
1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjaénief w zakresie stosowania prawa;

2) informowanie komoérek organizacyjnych o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
w zakresie dziatania Powiatowej Stacji;

3) informowanie Dyrektora Powiatowej Stacji o uchybieniach prawnych w dziatalnodci
Powiatowej Stacji i ewentualnych skutkach tych uchybien;

4) opiniowanie projektdw umow zawieranych przez Powiatowa Stacje;

5) nadzdr prawny nad egzekucija nalezno$ci Powiatowej Stacji;

6) wystepowanie o nadanie klauzuli wykonalnoéci orzeczeniom sgdowym;
7) sporzadzanie wnioskow o wszezecie egzekucii;

8) zapewnienie zastepstwa prawnego Powiatowego Inspektora 1 Powiatowej Stacji
w postepowaniach sadowych, administracyjnych oraz przed innymi organami;

9) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektéw aktéw normatywunych i innych aktow
prawnych;

10)instruktaz i nadzér w zakresic postgpowania mandatowego prowadzonego przez
pracownikow.

§ 17. Do zadan Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnoscei:
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1) informowanie administratora oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub
pafistw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich
0 ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym:

a) podzial obowigzkow,
b) szkolenie pracownikow uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych,
¢) przeprowadzanie systematycznych audytow,

d) niezwloczne informowanie administratora o koniecznos$ci podjecia  dziatan
przewidzianych prawem, w szczegélnosci RODO w przypadku stwierdzenia
naruszenia przepisdw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci wystapienia
incydentu bezpieczefistwa;

3) wspieranie administratora w opracowywaniu dokumentacji i procedur z zakresu ochrony
danych, wdrazanie ich i aktualizacja;

4) wspotdzialanie 2z administratorem danych w zakresie wdrozenia odpowiednich
i skutecznych $rodkéw technicznych jak réwniez organizacyjnych majacych zabezpieczyé
dane osobowe;

5) wspieranie administratora w ocenie skutkéw zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz
w podejmowaniu dziatan minimalizujacych ryzyko;

6) prowadzenie punktu kontaktowego dla os6b zwracajgcych sie o informacje na temat
przetwarzanych danych osobowych.

§ 18. Do zadan Stanowiska Pracy Archiwisty nalezy w szczegolioSci:

1) wspélpraca z komérkami organizacyjnymi w . zakresie wladciwego postepowania
z dokumentacja 1 odpowiedniego przygotowania jej do przekazania do archiwum
zaktadowego;

2) nadzorowanie prawidlowosci wykonywania czynnodci kancelaryjnych w komérkach
organizacyjnych;

3) przejmowanie w stanic uporzadkowanym materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej spraw zakoficzonych z komorek organizacyjnych;

4) przechowywanie akt w stanie uporzadkowanym w sposéb zabezpieczajacy przejeta
dokumentacje przed zniszczeniem;

5) opracowanie przejetej dokumentacii oraz prowadzenie jej ewidencii;

- 6) udostepnianic akt osobom upowaznionym, wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum
zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w komodrce organizacyinej, prowadzenie
kwerend w aktach znajdujgcych si¢ w archiwum;
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7) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

8) przeprowadzenie skontrum dokumentacji;

0) przygotowanie 1 przekazanie materiatdéw archiwalnych kategorii ,,A” do archiwum
panstwowego, wspolpraca z wlasciwym archiwum pahstwowym;

10) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
archiwum pafistwowego, a takze udziat w jej komisyjuym brakowaniu,

11) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dzialalnodci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym.
Rozdzial 8

Zasady podpisywania decyzji administracyjnych i innych pism

§ 19. 1. Powiatowy Inspektor podpisuje:
1) zarzadzenia;

2) decyzje administracyjne 1 postanowienia przygotowywane w komdrce organizacyjne;,
o ktorej mowa w § 4 ust 1 pkt 2;

3) pisma kierowane do Wiclkopolskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora
Sanitarnego; -

4) pisma kierowane do organdéw rzadowej administracji oraz organdéw administracii
samorzgdowej;

5) pisma kierowane do stuzb, inspekcji i strazy;
6) wystapienia do $rodkdéw masowego przekazu;
7) odpowiedzi na petycje;
8) inne pisma zastrzezone do podpisu Powiatowego Inspektora.
2. Dyrektor Powiatowej Stacji podpisuje:
1) zarzadzenia;
2) protokoly pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w Powiatowej Stacji;
3) odpowiedzi na wystapienia organdéw kontrolujacych;

4) dokumenty zatwierdzajgce wyniki postgpowania w sprawach o udzielenie zamoéwieh
publicznych;

5) pisma dotyczgce spraw kadrowych;
6) pisma dotyczace spraw finansowych i rachunkowoéci;

7) petnomocnictwa procesowe;
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8) umowy;
9) odpowiedzi na skargi i wnioski;
10) inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora Powiatowej Stacji.

3. Pisma przedktadane do podpisu Powiatowemu Inspektorowi, Dyrektorowi Powiatowe;
Stacji powinny by¢ uprzednio parafowane odpowiednio przez kierownikow komdrek
organizacyjnych lub pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

4. Pisma i umowy powodujace skutki finansowe, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 6 1 8
wymagaja podpisu gtéwnego ksiegowego.

5. Pisma dotyczgce postgpowania sgdowego, administracyjnego lub egzekucyjnego
podpisuje radca prawny majacy pelnomocnictwo do prowadzenia danej sprawy.

6. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy upowaznieni pisemnie przez Powiatowego Inspektora lub Dyrektora Powiatowej Stacji
podpisuja pisma w granicach udzielonego upowaznienia.

§ 20. Prowadzenie ewidencji i zatatwianie spraw oraz ich archiwizowanie okreslaja
odrgbne przepisy.
Rozdzial 9
Zasady planowania i przeprowadzania kontroli
§21.1. W Powiatowej Stacji realizowana jest kontrola zarzadcza oraz kontrola
zZewnegtrzna.,

2. Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadezej odpowiedzialny
jest Dyrektor Powiatowe) Stacji.

3. Dyrektor Powiatowej Stacji, Zastgpca Powiatowego Inspektora, gléwny ksiggowy,
kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
podejmuja dziatania dla zapewnienia realizacji celow i zadah w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, zapewniajge:

1) zgodno&¢ dzialalnosci komoérki organizacyjnej z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

2) skuteczno$¢ i efektywnosé dziatan;

3) wiarygodno$é sprawozdan,

4) ochrong zasobdw;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnos¢ i skutecznosé przeptywn informacyi;

7) zarzadzanie ryzykiem.

4. Zasady kontroli zarzgdczej okresla regulamin kontroli zarzadczej Powiatowej Staciji
ustalony przez Dyrektora Powiatowej Stacji.
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5. Kontrola zewnetrzna rozumiana jako kontrola obiektow bedacych pod nadzorem
Powiatowego Inspektora, moze by¢é przeprowadzona jako konirola kompleksowa,
problemowa, sprawdzajaca lub dorazna.

6. Kontrole obiektéw bedacych pod nadzorem Powiatowego Inspektora reguluja odrgbne
przepisy.

7. Zadania kontrolne wykonywane przez poszczegolnych pracownikéw sg okreslone w ich
zakresach czynnosci.

8. Dzialalnos¢ kontrolna prowadzona przez Powiatowa Stacje wykonywana jest na
podstawie planu kontroli obiektéw bedacego czeéeig planu zasadniczych zadan.

Rozdziat 10

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskéw i petycji

§ 22. 1. Powiatowy Inspektor, Dyrektor Powiatowej Stacji, a w przypadku jego
nicobecnoéci osoby przez niego wyznaczone, przyjmuja interesantdw w sprawach skarg
i wnioskéw w poniedziatki w godzinach od 10%° do 16" i w érody w godzinach od 8% do
10%,

2. Informacja o dniach i godzinach przyjgé interesantéw w sprawach skarg i wnioskow jest
umieszczona w widocznym miejscu w budynku Powiatowej Stacji oraz na stronie
internetowej Powiatowej Stacji.

3. Skargi i wnioski ewidencjonowane sa w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow
Powiatowej Stacji.

4. Szczegblowy tryb postepowania przy rejestrowanin i zatatwianiu skarg i wnioskow
okresla odrebna procedura.

§ 23. 1. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa si¢ zgodnie z ustawg
z dnia 14 czerwea 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r.
poz. 775 1 803) i zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw (Dz. U. poz. 46).

2. Rozpatrywanie petycii odbywa sie zgodnic z ustawsg z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
(Bz. U. z2018 r. poz. 870).
Rozdzial 11
Zasady planowania pracy
§24.1. W Powiatowej Stacji sporzadza si¢ plan zasadniczych zadah na podstawie

dokumentéw planistycznych Gléwnego Inspektora Sanitarnego oraz Wielkopolskiego
Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego.

2. Plan zasadniczych zadaf okre$la zadania realizowane przez Powiatowq Stacje w danym
roku, uwzgledniajgc stan sanitarny i sytuacje epidemiologiczna w powiecie.

3. Plan zasadniczych zadan obejmuje:
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1) zadania z zakresu kontroli i-nadzoru;.

2) plan kontroli obiektdw.

4. Za spojnos¢ procedur planowania i budzetowania oraz terminowos$¢ realizacji zadaf
statutowych, w tym utrzymywanie nadzoru nad stanem sanitarnym sg odpowiedzialni
w zakresic posiadanych kompetencji Powiatowy Inspektor, Zastepca Powiatowego
Inspektora, kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych

stanowiskach pracy.
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